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三、動產保管人清冊印製： 

選取「動產保管人清冊」，權屬欄選取「縣有」，再依需求選取【保依需求選取【保依需求選取【保依需求選取【保

管處別】、【保管單位】、【保管人】後按管處別】、【保管單位】、【保管人】後按管處別】、【保管單位】、【保管人】後按管處別】、【保管單位】、【保管人】後按確定確定確定確定即可。即可。即可。即可。    

註：1. 入帳機關系統會自動帶入「行政處」，請勿更動。 

2. 權屬欄位請一律選取『縣有』『縣有』『縣有』『縣有』 

3. 各單位非屬各科之人員（如處長、副處長等）請由『**處』

>>「**處 1」查詢。 

4.餘【財產性質】、【基金財產】及【珍貴財產】三欄位均無須

選擇。 
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四、系統會產製 Excel 報表，可按「開啟」或「儲存」。 

 
 

Excel 報表：
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五、動產標籤印製： 

選取「動產標籤」，權屬欄選取「縣有」，權屬欄選取「縣有」，權屬欄選取「縣有」，權屬欄選取「縣有」，再依需求選取【保管處依需求選取【保管處依需求選取【保管處依需求選取【保管處

別】、【保管單位】、【保管人】後按別】、【保管單位】、【保管人】後按別】、【保管單位】、【保管人】後按別】、【保管單位】、【保管人】後按列印列印列印列印即可。即可。即可。即可。    

註：1. 系統預設單據種類為「增加單」、標籤類別為「大標籤」、

入帳機關為「行政處」，請勿更動。 

2. 權屬欄位請一律選取『縣有』『縣有』『縣有』『縣有』 

3. 其餘欄位係輔助性質，均無須選擇。 

4. 如為體積較小之動產（如數位相機），可另選擇小標籤利

用。其操作方式均同上。 

 

 

六、系統會產製 PDF 報表，可按「開啟」或「儲存」。 
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大標籤畫面： 

（大標籤格式：A4 直式，每頁可印 16 筆，2欄*8 列，37.1*105mm，

可使用市售標籤紙印製） 

 

 

 

小標籤畫面：  

（小標籤格式：A4 直式，每頁可印 60 筆，5欄*12 列，24.8*42mm，

可使用市售標籤紙印製） 

 




